Groene Detailhandel


Een communicatieplan
Je  bent werkzaam in een tuincentrum en er moet informatie overgebracht worden naar interne en / of externe personen,. 

Denk bijvoorbeeld aan: 
= Instructie geven voor het uitvoeren van werkzaamheden
= Klanten informeren over een actie

= Personeelsleden en klanten informeren over gewijzigde    

   bezorgkosten

= Personeelsleden informeren wie er koopavond gaat draaien


Om dit goed te doen dien je eerst een communicatieplan op te stellen. 

Hierin wordt omschreven hoe en op welke wijze je het aanpakt om een boodschap over te brengen. Heb je dit nog nooit gedaan dan is het goed om het een keer uitgebreid te doen. Je voorkomt dan dat je dingen mist. 

Dit communicatieplan valt in onderdelen uiteen.

Oriënteren / situatie

Kun je omschrijven wat je van plan bent?
Voor wie is de informatie bestemd?
Ken je de ontvanger van de boodschap?
Hoofddoel 

Wat wil je als eerste bereiken met je boodschap?  (De overige doelen kun je dan als tussendoel gebruiken)

Informeren:

instructie, neutrale informatie of een mening zeggen

Activeren:

uitvoeren van werkzaamheden of juist iets niet te doen

Overtuigen: 

onderschrijven van een bewering dat het (niet) goed is

Emotioneren: 
op het gevoel werken, amuseren enz.

Ontvanger

Aan wie wil je de boodschap overbrengen?
Welke relatie is er met de ontvanger?
Welke (voor) informatie heeft deze persoon al?
In welke volgorde moet ik het vertellen?
Moet alle info tegelijk genoemd worden?
Strategie

Welk communicatie middel ga ik toepassen en waarom kies ik hiervoor

Tijdstip

Op welk moment ga ik de boodschap overbrengen. 

Belangrijk te weten of de info op tijd overgebracht wordt  Bijv niet te vroeg waardoor het wordt vergeten

Moet de alle informatie tegelijk of in delen

Tussendoelen.

Naast het hoofddoel zijn er ook tussendoelen. Deze kun je ook gebruiken (zie hoofddoel)

Informeren

Activeren 
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Opdracht

Je moet een stagiaire opdracht geven voor het maken van een boeket

Om een communicatieplan te schrijven moet eerst de situatie duidelijk zijn.
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